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Wichtige Informationen

- Bearbeitungszeit: max. 30 Minuten

vitra.

« Die Nutzung des Coupa Supplier Portals ist und bleibt fir Sie als unser Lieferant komplett

kostenfrei.

- Einige Felder werden in dieser Dokumentation genauver erklart, andere Felder sind

selbsterklarend.

Ablauf des Lieferanten-Informationsformular

O
N

Im bestehenden
Account anmelden

Informations-E-Mail
erhalten

Lieferanten-Informations-
Formular ausfillen

15

Genehmigung
abwarten

x4

Formular Ubermitteln

Erstellen eines Accounts

durch Eingabe des

Erhalten einer
Informationsmail von
do_not_reply@supplier.cou
pahost.com

Passwort.

Firmenname, E-Mail-Adresse,
Vor- und Nachname sowie

Ausfillen des Lieferanten-
Informations Formulars
innerhalb 2 Wochen nach
Erhalt der
E-Mail.

Unser Strategischer Einkauf
genehmigt die Informationen
oder kontaktiert Sie
diesbeziglich.

Ubermitteln des Formulars
und Warten auf die
Genehmigung durch den
Strategischen Einkauf.
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Informationsmail

_ ) ) o ) ) Aktualisieren Sie |hr Profil fur vitra resteingang =
Sie erhalten von uns eine E-Mail (Beispiel siehe rechts) mit der
. Vitré <do_not_reply@vitra-test.coupahost.com=>

Avufforderung zum Updaten lhrer Lieferanteninformationen. @ -

TVFFI:G- Aktualisieren Sie lhr Profil far vitra

Nach dem Erhalt der E-Mail bitten wir Sie diese Informationen
innerhalb zwei Wochen auszufillen.

fcoupa

Lieber Lieferant,

Bei einigen Informationen mussen Sie lediglich die Richtigkeit
bestatigen und die Daten korrigieren, falls diese falsch sind. Andere
Informationen mussen komplett ausgefullt und Dokumente sopplernfomationfom*

Bitte fiillen Sie diese Informationen innerhalb der néchsten zwei Wochen aus.

hochgeladen werden.

Saftware audh fir die Verwaliung unserer Lieferanteninformationen nutzen.

die Schaltiache "Profil akiualisieren”. Loggen Sie sich in lhr Coupa-Profil ein und fahren

ranteninformationsformular finden Sie auf unser Supplier Website unter "Basting supplier

nk fiir [hre Untersiiitzung!

Grifflen,

onja Homberger, Paula Indermiihle

Sitz der Gesellschaft: Weil am Rhein

I wizhinweise / Data protection noles

Profil aktualisieren
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Lieferantenformular

vitra.

Den Lieferanteninformationsfragebogen finden sie unter «Profil»
und «Informationsanfragen»

19.10.2023

3 ELKE- BENACHRICHTICUNGEN @  HLFE

Swar eite | Profil Bestefit \gen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung
-

Add ns Konfiguration

4 Sie haben 1 Kundenanktindigungen in Bezug auf Profil (vitra)  Alle Ankindigungen anzeigen

F  Vervolistandaigen Sie Ihr Profil, damit Coupa- Einkauter, die Artikel aus Inrer Kategone suchen, Sie finden konnen
Vieltatt

Risiko und Colloliance Profifortachrin
SKT GmbH -

Finanzieistuny -
O Lotste Aktualisicrung e

Bewertungengind

site Profil Bestellu

rs

1affu ng  Add-ons Kor

Informationsanfragen
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Lieferantenformular

Vitra-Profil

Im Dropdown Ment «Profil> oben rechts wahlen Sie bitte Vitra aus. vitra :
JeTZT kon nen Sle m |1_ dem AUSfU | |en des FO rmu |O rs beg | nnen. + Wir haben einige Informationen aus Ihrem 6ffentlichen Profil automatisch ausgefillt

- Alle Felder mit einem roten Stern * sind Pflichtfelder.

Ritte lesen Sie alle Informationen ausfuhrlich durch, da sie wertvolle
Hinweise enthalten, die das Ausfillen deutlich vereinfachen. s

Lieferanteninformation Model-Making UAM
en

WILLKOMMEN BEIM AKTUALISIERUNGSPROZESS FUR VITRA-LIEFERANTEN

Vitra — ein Familienunternehmen seit mehr als 80 Jahren — pflegt dauerhafte Beziehungen zu Kunden, Mitarbeitern, Designern
und Partnern und steht fiir nachhaltiges Wachstum und die Mission, die Wertschatzung von gutem Design durch herausragende
Produkte zu erhhen

Langlebige Produkte zu produzieren bedeutet fur uns, der Produktion eine aufwendige Entwicklung voranzustellen, Materialien
von maglichst hoher Qualitat auszuwahlen und die Produkte ausgiebig zu testen. Darum sind wir im Supply Chain Management
auf Beziehungen wiesen, die unseren hohen Anforderungen an Qualitat, nachhaltiger Materialverwendung

und Innovationskraft gerecht werden.

Heute wenden wir uns mit der Bitte an Sie, die Daten, die wir Gber Sie i haben, zu und ggf. zu i Falls es
falsche oder veraltete Daten oder abgelaufene Zertifikate gibt, andern oder i Sie die veralteten i VZertifikate bitte
direkt in diesem Formular. Vielen Dank, dass Sie uns helfen, Ihre Unternehmensdaten auf dem neuesten Stand zu halten.
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Lieferantenformular

Erstmalige DatentUbertragung

FORMULAR-ANTWORTTYP

FUr den Onboo rding PrOZeSS mUSSen Sie den AnTWOrTTyp WICHTIG: BEVOR SIE MIT DER EINGABE DER DATEN BEGINNEN, WAHLEN SIE BITTE AUS, OB SIE IHRE DATEN ERSTMALIG
. . . . UBERMITTELN ODER EINE DATENAKTUALISIERUNG VORNEHMEN MOCHTEN. IHRE AUSWAHL BESTIMMT DIE FELDER, DIE
«Erstmalige Datentbermittiung» auswdahlen. IHNEN ANGEZEIGT WERDEN:

LIEFERANTEN, DIE GERADE EIN CSP-KONTO ERSTELLT HABEN ODER LIEFERANTEN MIT EINEM BESTEHENDEN CSP-KONTO,
DAS GERADE MIT VITRA VERKNUPFT WURDE: BITTE WAHLEN SIE "ERSTMALIGE DATENUBERMITTLUNG"

Jetzt kénnen Sie mit dem Ausfillen der Informationen beginnen.

N. DIE DIE ERSTMALIG DATENUBERMITTLUNG BEREITS ABGESCHLOSSEN HABEN: BITTE WAHLEN SIE
“"DATENAKTUALI =

Da

* Antworttyp C

"DATENAKTUALISIERU

* Antworttyp Erstmalig Datenibermittiung
O Datenaktualisierung

19.10.2023
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Lieferantenformular
Grundlegende Unternehmensinformationen

Bitte fullen Sie die grundlegenden Unternehmensinformationen e [

aus. Einige dieser Informationen sind schon ausgefillt. Korrigieren

und ergdnzen Sie diese Felder, wenn nétig.
Adresszwecke [Eos Otionen avswaion o
Lanaeion [Daaan .

Bundesstaat/Region

1S0-Code des
Bundesstaats

* Postleitzahl

Standortcode

*Website [ ]



Lieferantenformular
Kontaktdaten

-> ACHTUNG! Diese Schaltflache kénnen Sie vor jedem Kontakt
ignorieren. Bitte fillen Sie die vorhandenen Kontaktfelder aus.

Primérkontakt/Key Account Manager

Dies ist das Kontaktfeld fur Ihren Key Account Manager oder den
Hauptansprechpartner, an den wir uns bei allgemeinen Themen
wenden werden.

Wenn lhre Telefonnummer aus einem anderen Land als den
USA/Kanada stammt, stellen Sie die Telefonnummer immer auf

«Sonstiges» um. Die Telefonnummer gliedert sich dann in drei Teile:

Landervorwahl, Vorwahl und Hauptnummer.

Auftragsbearbeitung

Geben Sie oben die E-Mail-Adresse ein, an die wir unsere
Bestellungen senden sollen, und in welcher Sprache Sie die
Kommunikation wiinschen.

Kontakt hinzufigen

= Kontaktzweck | [veririeb

*Vorname

*Nachname

* E-Mail-Adresse

* Telefon Arbeit

Mobiltelefon

* E-Mail f. Bestellungen

" Bestellsprache

USA/Kanada ~

USA/Kanada ~

vitra.
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Lieferantenformular
Steuern und Zahlungsangaben

4. 5teuerliche Informatonen und bankver ng

Blﬂ-e geben Sle hler |hre STeuer_ Und ZOh|UngSinformgﬂonen ein~ Sie sind derzeit mit den folgenden Steuerinformationen registriert:

*Umsatzsteuer- DE124328117
Identifikationsnummer

*Lokale Steu

Steuverdaten

Infi 8
weiterhin korrekt?

Da wir bereits eine Steuernummer gespeichert haben, bestgtigen
sie bitte, ob die Steuernummer korrekt ist. Falls die vorhandene
Steuernummer falsch sein sollte, wenden Sie sich bitte an lhren
Ansprechpartner bei Vitra,
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Lieferantenformular
Steuern und Zahlungsangaben

Zq h I U n gsq ngq ben WICHTIG: In diesem Abschnitt bieten wir die Méglichkeit, ein Bankkonto hinzuzufiigen. Da wir bereits Geschifte mit lhrem

Unternehmen machen, ist ein Bankkonto in unserem ERP-System gespeichert, kann aber nicht automatisch zu Coupa migriert

werden. Daher muss Ihre Bankverbindung nicht zwingend in Coupa hinzugefiigt werden

Biffe lesen Sie alle Informationen avfmerksam durch, da hier S
genauer erklart wird, wie vorzugehen ist.

* Méchten Sie eine O Ja, ich méchte eine Bankverbindung hinzufuger
Bankverbindung () Nein, ich méchte ohne die Eingabe einer Bankverbindung fortfahren
hinzufiigen?

Wenn Sie eine neue Bankverbindung eingeben méchten, klicken sie
«Ja», wenn die Zahlungen an die bisherigen Bankdaten gesendet
werden sollen, klicken Sie bitte unbedingt «Nein» an.

*SEPA-Konto? (O Ja Q
Nein

Wenn Sie «Ja» angegeben haben, betdtigen Sie die Schaltflache
«/ahlungsempfanger hinzufigen». Anschliessend fullen Sie Ihre
Daten im Pop-Up Fenster aus oder schliessen das Fenster und
geben ihre Bankdaten in den von uns hierfur erstellten Feldern ein.
Fugen Sie bitte ein Dokument hinzu, welches die Richtigkeit ihrer
Bankdaten bestatigt (zum Beispiel Kontoauszug, Bestatigung der

Bank).

* SWIFT-Code (BIC) [ ]

*Kontowahrung EUR ~
Begleitdokument der Bank

Anhénge Hinzufigen
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Lieferanten-Informations-Formular
Dokumente, weitere Regulatorien und Zertitikate

Bitte fullen Sie alle Bereiche aus. In manchen Féllen mUssen Sie
Dokumente hochladen und den Gultigkeitszeitraum angeben oder
Begrindungen angeben.

Genauere Erklarungen finden Sie direkt vor jeder Frage.



Lieferantenformular
Interner Bereich

Dieser Bereich kann nicht durch Sie ausgefillt werden und wird
durch unseren Strategischen Einkauf angereichert.

19.10.2023

INTERNAL -
Procurement Data
Enrichment

INTERNAL -
Accounting Data
Enrichment

Yes
No

Yes
No

vitra.
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Lieferantenformular
Speichern/Beenden

Wenn Sie den Fragebogen fertig ausgefillt haben, kénnen Sie ihn

zur Genehmigung an uns Ubermitteln. Ablehnen Speichern Zur Genehmigung iibermittein

Sollten Sie eine Pause bendtigen, kdnnen Sie die Informationen
speichern und zu einer anderen Zeit weiterbearbeiten.,

Nachdem Sie das Onboarding-Formular zur Genehmigung
Ubermittelt haben, erhalten Sie eine E-Mail zur Bestatigung.

Wenn Sie nun ihre Daten dndern wollen, mUssen Sie Uber die

Schaltflache «Widerrufen» den Genehmigungsprozess abrechen
und anschliessend wieder neu beginnen.

1910.2023 14
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Lieferantenformular
Kommentar

Uber dieses Kommentarfeld kénnen Sie Mitteilungen an uns Kommentare R —
Ubermitteln oder lhre Kollegen benachrichtigen. commentor gt

. - . . . - i’
Durch das Hinzufugen eines @ vor den Namen einer Person Hgen Dot 1AL

werden Nachrichten direkt an diese adressiert.
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